REKISTERISELOSTE

6.4.2016
1. Rekisterinpitja Norilsk Nickel Harjavalta Oy
2. Rekisteriasioista
vastaava henkild /
yhteyshenkilo
3. Rekisterin nimi HRM rekrytointi
4.  Henkilotietojen kasittely | Rekisterin pitdmisen peruste
tarkoitus / rekisterin
kayttétarkoitus Norilsk Nickel Harjavalta Oy:n avoinna olevat tehtavat julkaistaan sahkoisesti
internetissa. Hakijat voivat jattaéd sahkoisen hakemuksen avoinna olevaan tehtavaan www-
selaimen avulla.
Saapuneet hakemukset kasitellaan sahkoisesti ja valintapaatoksesta ilmoitetaan
ei-valituille sdhkdpostitse. Hakijan suostumuksella héanen tietonsa siirretaan sijaisvalityksen
tietojarjestelméaan.
5. Rekisterin tietosisaltd Rekisteriin tallennetaan vakanssikohtaisen harkinnan mukaan seuraavia tietoja virkoja/
toimia hakevista henkildista
- Etunimi
- Kutsumanimi
- Sukunimi
- Aikaisempi sukunimi
- Katuosoite
- Postinumero ja postitoimipaikka
- Puhelinnumerot (parhaiten tavoitettavissa / paivalla tavoitettavissa / muutoin tavoitettavissa
- Séhkopostiosoite
- Kotisivuosoite
- Kansalaisuus
- Syntymaaika ja henkildtunnuksen loppuosa
- Sukupuoli
- Asevelvollisuuden suoritusvuosi
- Tiedot tydntekoa rajoittavista tekijoista
- Tiedot nykyisesta tydsta (tydnantaja, tehtavanimike, palvelussuhteen alku- ja loppumispvm,
tydsuhteen kesto, irtisanomisaika, tyoyksikko ja kuvaus tehtavista)
- Aikaisempi tydkokemus (tydnantajan nimi, tehtévéanimike, alku- ja loppumispaiva, tydsuhteen
kesto, tydyksikkd ja kuvaus tehtévista
- Koulutus / tutkinnot (peruskoulutus, tutkinnon nimi, pa&aine, koulutustaso, opintosuunta,
oppilaitos, suoritusvuosi tai arvioitu valmistumisvuosi, opinnot kesken)
- Hakijan kuvaus tutkintoon liittyvisté olennaisista tiedoista
- Muu koulutus ja tarkeimmat kurssit (kurssin nimi, jarjestaja, alku- ja loppupvm, kesto)
- Kielitaito
- Atk-osaaminen
- Muu osaaminen
- Ajokortti
- Asunnon tarve
- Luottamustoimet, vapaaehtois- ja harrastetoiminta
- Suosittelijat
- Hakijan tayttama kuvaus itsestaan, ammatillisista toiveistaan tai siitd, miksi juuri han olisi
sopiva hakemaansa tehtavaan
- Palkkatoivomus
- Hakijan tayttdéma kuvaus siité, mik& hant& motivoi hanen tydssaan
- Tieto siita, mista hakija sai tiedon hakemastaan tydpaikasta
Rekisteriin talletetaan seuraavia tietoja henkildistd, jotka katsovat jarjestelméén
saapuneita hakemuksia:
- Etunimi
- Sukunimi
- Kieli
- Séhkopostiosoite
- Kayttajatunnus
- Salasana
- Kayttajaryhmat, joihin kayttaja kuuluu
Raportit
Ohjelmalla on mahdollista muodostaa vertailuraportti Excel- taulukkoon hakijoiden tayttamista
tiedoista. Julkaistuja ilmoituksia ja niihin saapuneita hakemuksia voidaan etsia tietokannasta
my0ds hakemusten kenttien perusteella.
6. Saannonmukaiset - Tyonhakijat
tietolahteet - Esimiehet

- Kirjaamon henkilostd
- Paakayttajat
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7. Saanndnmukaiset
tietojen luovutukset ja
tietojen siirto EU:n tai
Euroopan talousalueen
ulkopuolelle

Valituksi tulleen henkilén osalta on hakijan perustiedot mahdollista siirtédd tydsopimuksen
pohjaksi.
Ei muita sdannénmukaisia luovutuksia.

8. Tarkastusoikeuden
toteuttaminen ja tiedon
korjaaminen

Avoimia tehtavia hakevat ja ohjelmaa kayttavat esimiehet voivat esittdé omiin tietoihinsa
tarkastuspyynnén

henkilokohtaisesti tai kirjallisesti ja heilla on oikeus saada tietad, mita tietoja heista on
tallennettu.

Virheellisen tiedon korjaamiseen sovelletaan, mita henkildtietolain 26 §:ssa saadetaan.

9. Rekisterin suojauksen
periaatteet

A. Manuaalinen aineisto (sailytyspaikka ja suojaaminen)

Tiedot manuaalisesti toimitetuista hakemuksista tallennetaan soveltuvin osin jarjestelmaan.
Alkuperaiset manuaaliset hakemukset liitteineen séilytetdan tulosyksikdiden arkistoissa yhden
(1) vuoden ajan.

B. Sahkdisen rekisterin kayttd

Hakemuksen tayttd organisaation ulkopuolelta (julkinen kaytto) ei edellytd henkilokohtaista
kayttajatunnusta ja salasanaa. Hakemuksen tayttovaiheessa kaytetaén https:// -suojattua
internetyhteytta.

Taytetyn ja lahetetyn hakemuksen tiedot siirretadn rekrytointijarjestelmaén ssl-suojattua
yhteytta kayttden. Hakemuksen tayttévaiheessa ohjelma ei tallenna ns. Cookie-tiedostoja
hakemuksen tayttajan tydasemalle.

Rekrytointi-ohjelman kayttd tapahtuu organisaation siséisessa tietoverkossa, johon ei ole
paasya

organisaation ulkopuolelta. Tietokoneiden kayttd perustuu verkkoon kirjautumiseen
(kayttajatunnus ja salasana). Liséksi rekrytointi—ohjelmaan on erilliset kayttajatunnukset ja
salasanat. Ohjelman kayttdoikeudet on rajattu organisaatiorakenteen mukaisesti.

10. Hakemusten sailytys ja
arkistointi

A. Ei valituiksi tulleet henkil6t

Séhkoisesti saapuneet hakemukset siirtyvat hakuprosessin paatyttya poistettu—tilaan, eivatka
ne

ole en&a esimiesten selattavissa. Hakemuksia sailytetédan jarjestelméssa yksi (1) vuosi, jonka
jalkeen ne poistetaan pysyvasti.

B. Avoinna olevaan tehtavaan valituksi tullut henkild

Hakemus tulostetaan paperille ja sailytetéan liitteineen henkiléstépalveluissa pysyvasti.
Sahkoéinen hakemus sailyy jarjestelmassa, ellei sita erikseen poisteta.

Rekisterin sailyttémisessa noudatetaan arkistolakia (ArkL 138) ja arkistolaitoksen paatosta
3.9.2001, KA 158/43/01

- Rekrytoituneiden tiedot sailytetaan henkilostopalveluissa

- Valitun ladkéarintodistukset seka tydhontulotarkastuksen asiakirjat sailytetaén
tyoterveyshuollossa

Kaikkien rekisterista syntyvien asiakirjojen sailytysajat maaritellaan henkilostohallinnon
arkistonmuodostussuunnitelmassa.




